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TRANSLITERASI ARAB-LATIN DAN SINGKATAN
Keputusan Bersama Menteri Agama dan Menteri P dan K
Nomor:158 Tahun1987 –Nomor:0543 b/u/1987
1. Konsonan
No Arab Latin No Arab Latin
1 ا Tidak
dilambangkan
1
6
ط ṭ
٢ ب B 17 ظ Z
3 ت T 18 ع ‘
4 ث S 19 غ G
5 ج J 20 ف F
6 ح H 21 ق Q
7 خ Kh 22 ك K
8 د D 23 ل L
9 ذ Ż 24 م M
10 ر R 25 ن N
11 ز Z 26 و W
12 س S 27 ه H
13 ش Sy 28 ء ’
14 ص S 29 ي Y
15 ض D
viii
2. Konsonan
Vokal Bahasa Arab, seperti vocal bahasa Indonesia, terdiri dari vocal
tunggal atau monoftong dan vocal rangkap atau diftong.
a. Vokal Tunggal
Vokal tunggal bahasa Arab yang lambingnya berupa tanda atau
harkat, transliterasinya sebagai berikut:
Tanda Nama Huruf Latin
 َ◌ Fatḥah A
 ِ◌ Kasrah I
 ُ◌ Dammah U
b. Vokal Rangkap
Vokal rangkap bahasa Arab yang lambangnya berupa gabungan
antara harkat dan huruf, transliterasinya gabungan huruf, yaitu:
Tanda dan Huruf Nama Gabungan Huruf
ي ◌َ Fath ah dan ya Ai
و ◌َ Faht ah dan wau Au
Contoh:
فیك : kaifa
 لوھ: haula
ix
3. Maddah
Maddah atau vokalpanjang yang lambangnya berupa harkat dan
huruf, transliterasinya berupa huruf dan tanda, yaitu:
Harkat dan Huruf Nama Huruf dan tanda
ا◌َ/ي Fath ah dan alif atau ya Ā
ي◌ِ Kasrah dan ya Ī
ي◌ُ Dammah dan wau Ū
Contoh:
 َلَاق : qāla
ىَمَر : ramā
 َلِْیق : qīla
 ُلُْوَقی : yaqūlu
4. Ta Marbutah (ة)
Transliterasi untuk ta marbutah ada dua.
a. Ta marbutah (ة) hidup
Ta marbutah (ة) yang hidup atau mendapat harkat fatḥah , kasrah
dan dammah, transliterasinya adalah t.
b. Ta marbutah (ة) mati
Ta marbutah (ة) yang mati atau mendapat harkat sukun,
transliterasinya adalah h.
c. Kalau pada suatu kata yang akhir katanya ta marbutah (ة) diikuti
oleh kata yang menggunakan kata sandang al, serta bacaan kedua
kata itu terpisah maka ta marbutah (ة) itu ditransliterasikan dengan
h.
xContoh:
 ْلَافْطَلاْا ُةَضْوَر : rauḍah al-aṭfā l/ rau ḍatulaṭfāl
ةَرَّونُمْلا َُةنْیِدَمَْلا ْ◌ : al-Mad īnah al-Munawwarah/
al-Mad īnatul Munawwarah
 ْةَحْلَط : Ṭal ḥah
Catatan:
Modifikasi
1. Nama orang berkebangsaan Indonesia ditulis seperti biasa tanpa
transliterasi, seperti M. Syuhudi Ismail, sedangkan nama-nama
lainnya ditulis sesuai kaidah penerjemahan. Contoh: Ḥamad Ibn
Sulaiman.
2. Nama Negara dankota ditulis menurut ejaan Bahasa Indonesia,
seperti Mesir, bukan Misr ; Beirut, bukan Bayrut ; dan sebagainya.
3. Kata-kata yang sudah dipakai (serapan) dalam kamus Bahasa
Indonesia tidak ditransliterasi. Contoh: Tasauf, bukan Tasawuf.
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PT. Bursa Efek Indonesia Kantor Perwakilan Aceh yang beralamat di Jl.
Teuku Imuem Lueng Bata, Blang Cut Lueng Bata Kota Banda Aceh,
Aceh yang merupakan pusat informasi mengenai pasar modal serta
memberikan edukasi dan sosialisasi ke masyarakat mengenai pasar modal
dan bursa efek sekaligus mengajak masyarakat berpartisipasi dalam
investasi di pasar modal Indonesia. Selama mengikuti Kerja Praktik di
PT. Bursa Efek Indonesia Kantor Perwakilan Aceh, dalam jangka waktu
satu bulan penulis melakukan kegiatan pada bagian Administrasi .
Adapun tujuan yang ingin dibahas dari penulisan Laporan Kerja Praktik
adalah untuk mengetahui mekanisme pengelolaan kas kecil dan untuk
mengetahui jenis-jenis biaya pengeluaran pada PT. Bursa Efek Indonesia
Kantor Perwakilan Aceh. Pengelolaan kas kecil yang dilakukan oleh PT.
Bursa Efek Indonesia Kantor Perwakilan Aceh yaitu dengan membuat
Laporan Pertanggung jawaban (LPJ) untuk setiap pengeluaran-
pengeluaran pada PT. Bursa Efek Indonesia Kantor Perwakilan Aceh.
serta metode pencatatan kas kecil yang digunakan PT. Bursa Efek
Indonesia Kantor Perwakilan Aceh yaitu menggunakan metode Imprest
Fund System (Sistem Dana Tetap) dan sebaiknya setiap pengeluaran kas
kecil kantor perwakilan Bursa Efek Indonesia Aceh juga membuat jurnal
pengeluaran kas kecil, dan mengawasi penggunaan kas kecil.
1BAB SATU
PENDAHULUAN
1.1 Latar Belakang
Bursa Efek Indonesia (BEI) dalam rangka perkembangan pasar
melakukan pendekatan langsung kepada calon pelaku pasar melalui
beberapa jalur, salah satunya adalah dengan pendirian Kantor Perwakilan
(KP) BEI di daerah-daerah yang potensial. Awalnya pendirian KP BEI
dimaksudkan sebagai perintis/pembuka jalan bagi anggota bursa untuk
beroperasi di suatu daerah yang potensial. KP BEI dapat pula didirikan
pada kota-kota yang telah terdapat perusahaan sekuritas, yang dipandang
masih memiliki potensi besar untuk lebih dikembangkan lagi. Kegiatan-
kegiatan di KP BEI meliputi berbagai usaha untuk meningkatkan jumlah
pemodal lokal dan perusahaan tercatat dari daerah di mana KP BEI
berada dan sekitarnya. Jangkauan kegiatan sosialisasi dan edukasi KP
BEI tidak hanya di kota tempat KP BEI berada, namun juga di daerah-
daerah sekitarnya.
Pendirian KP BEI di suatu daerah sifatnya tidak permanen karena
jika perkembangan pasar modal di daerah tersebut sudah baik maka
Bursa Efek Indonesia akan merelokasi KP BEI tersebut ke daerah
potensial yang baru. KP BEI yang pernah direlokasi adalah KP BEI
Denpasar, KP BEI Medan, KP BEI Semarang, KP BEI Cirebon, dan KP
BEI Palembang. Saat ini Bursa Efek Indonesia memiliki 25 KP BEI yaitu
Banda Aceh, Medan, Padang, Riau, Batam, Lampung, Bandung,
Yogyakarta, Semarang, Surabaya, Denpasar, Pontianak, Banjarmasin,
2Balikpapan, Makassar, Manado, Jayapura, Palembang, Jambi,
Pangkalpinang, Palangka Raya, Bengkulu, Manokwari (IDX, 2018).
Berdasarkan Undang-Undang Bapepam-LK No.8/1995, Bursa
Efek merupakan perseroaan terbatas yang didirikan dengan tujuan untuk
menyelenggarakan kegiatan di bidang Pasar Modal. Dengan demikian,
Pasar Modal adalah pihak yang menyelenggarakan dan menyediakan
sistem dan atau sarana untuk mempertemukan penawaran jual dan beli
efek dan pihak-pihak lain dengan tujuan untuk memperdagangkan efek di
antara mereka.
Tujuan keberadaan Bursa Efek sebagaimana Undang-Undang
Bapepam No. 8/1995, antara lain :
1. Menyelenggarakan perdagangan efek yang teratur, wajar dan
efisien
2. Memberi fasilitas baik fisik maupun mekanisme terjadinya
transaksi jual dan beli oleh investor sekuritas Pasar Modal
dengan perantara Wakil Perantara Perdagangan Efek (WPPE)
(Hadi, 2015).
Di era global ini dengan perkembangan skala usaha dalam suatu
perusahaan, pemilik perusahaan tidak akan bisa melakukan pengawasan
atas semua operasi perusahaan secara langsung. Untuk itu pemilik
perusahaan memberikan kepercayaan kepada manajemen untuk
melanjutkan tugasnya dengan menerapkan prosedur-prosedur
pengendalian internal, termasuk pengendalian internal terhadap
pengelolaan kas. Tujuannya untuk menjamin bahwa asset sudah dijaga
dengan tepat dan teruji pencatatan akuntansinya.
Demi alasan keamanan, biasanya perusahaan menyimpan kasnya
di bank karena di samping lebih aman juga untuk mempermudah
3pengendalian atas arus keluar masuknya harta perusahaan. Akan tetapi, di
samping menyimpan dananya di bank, perusahaan juga selalu memiliki
kas yang disimpan oleh kasir perusahaan atau bagian keuangan dan
biasanya disebut kas kecil (petty cash), yaitu uang tunai yang disediakan
perusahaan untuk membayar pengeluaran-pengeluaran yang jumlahnya
relatif kecil dan tidak ekonomis bila dibayar dengan cek atau giro.
Pencatatan merupakan suatu kegiatan akuntansi yang meliputi
metode atau prosedur-prosedur yang dilakukan oleh perusahaan dengan
tujuan untuk menjaga dan mengawasi pembentukan, pengeluaran dan
pengisian kembali Petty Cash. Adanya pencatatan ini, perusahaan dapat
menghindari adanya penyelewengan dalam penggunaan dana Petty Cash.
Dengan demikian maka perusahaan akan dapat meminimumkan resiko-
resiko yang mungkin akan terjadi.
Pengendalian terhadap kas harus memberikan  keyakinan yang
memadai bahwa pembayaran dilakukan hanya untuk transaksi yang telah
diotorisasi. Selain itu, pengendalian harus memastikan bahwa kas
digunakan secara efisiensi dan efektif (Reeve, 2009).
Kas merupakan aset likuid yang mudah digunakan, banyak yang
menginginkan sehingga mudah dicuri oleh pihak yang tidak bertanggung
jawab. Untuk itu entitas perlu merancang pengendalian internal yang baik
agar kas perusahaan aman dan terlindungi. Perlindungan terhadap kas
dapat berupa fisik maupun perlindungan untuk menjaga agar kas tidak
digunakan untuk kepentingan yang tidak seharusnya.
Beberapa bentuk pengendalian terhadap kas misalnya sebagai berikut :
1. Terdapat pemisahan tugas antara pihak yang melakukan otorisasi
dengan pembayaran, pihak yang melakukan pengelolaan kas dan
pencatatan, pihak pengguna, dan pihak pembayar. Tingkat
4pemisahan tugas disesuaikan dengan kebutuhan entitas. Pada
entitas yang besar pemisahan tugas dilakukan dalam unit
terpisah, namun dalam entitas kecil pemisahan tugas tidak dapat
dilakukan secara ideal. Utamanya, harus ada crosscheck dan
kontrol dari pihak lain sehingga penyalahgunaan wewenang
dapat dihindari.
2. Penggunaan lemari besi (brankas) untuk menyimpan kas atau di
ruang tertutup dengan akses terbatas.
3. Penerimaan dan pengeluaran kas menggunakan rekening yang
berbeda.
4. Pengeluaran uang dilakukan melalui bank dan menggunakan cek
sehingga terdapat pengendalian pencatatan oleh pihak lain.
5. Penerimaan kas dilakukan melalui bank, untuk keamanan dan
pengendalian pencatatan.
6. Penggunaan sistem imprest kas kecil untuk memenuhi kebutuhan
kas dalam jumlah kecil.
7. Rekonsilasi antara pencatatan perusahaan dengan rekening koran
bank (Martani dkk, 2017).
Pembentukan kas kecil pada perusahaan bertujuan untuk
pembayaran yang jumlahnya relatif kecil dan bersifat segera.
Pembentukan kas kecil harus ditetapkan oleh pihak manajemen dan tidak
boleh melebihi ketentuan yang ada. Walaupun pengeluarannya bersifat
kecil, pengeluaran dana kas kecil tetap perlu dilakukan pengendalian
berupa pencatatan di setiap transaksi-transaksi.
5Dengan demikian sangat jelas betapa pentingnya pengelolaan
Kas kecil (Petty cash) pada PT.  Bursa Efek Indonesia Kantor Perwakilan
Aceh. Oleh karena itu penulis tertarik untuk menyusun sebuah laporan
Kerja Praktek dengan judul “Mekanisme Pengelolaan Kas Kecil (Petty
Cash) Pada PT. Bursa Efek Indonesia Kantor Perwakilan Aceh”
1.2 Tujuan Laporan Kerja Praktik
1. Untuk mengetahui jenis-jenis biaya pengeluaran pada PT. Bursa
Efek Indonesia Kantor Perwakilan Aceh.
2. Untuk mengetahui mekanisme pengelolaan kas kecil pada PT.
Bursa Efek Indonesia Kantor Perwakilan Aceh
1.3 Kegunaan Laporan Kerja Praktik
Adapun kegunaan Laporan Kerja Praktik adalah sebagai berikut :
1. Khazanah Ilmu Pengetahuan
Kegunaan Laporan Kerja Praktik bagi khazanah ilmu
pengetahuan atau lingkungan kampus yaitu agar hasil
laporan Kerja Praktik ini dapat menjadi sumber bacaan
bagi mahasiswa khususnya mahasiswa D-III Perbankan
Syariah dalam
mengetahui bagaimana pengelolaan kas kecil (Petty cash)
pada PT Bursa Efek Indonesia Kantor Perwakilan Aceh
2. Masyarakat
Laporan ini diharapkan memberikan pengetahuan khusus
nya kepada masyarakat umum tentang lembaga pemerintah
yang berperan sebagai penyelenggara bursa. Artinya, Bursa
Efek Indonesia bertugas untuk memfasilitasi perdagangan
efek di Indonesia serta Kantor Perwakilan Bursa Efek
6Indonesia bertugas untuk meningkatkan jumlah pemodal
melalui program BEI seperti program pendidikan dan
Galeri Investasi BEI.
3. Instansi Tempat Kerja Praktik
Kegunaan Laporan Kerja Praktik bagi Instansi yaitu untuk
membantu para staf atau karyawan khususnya di PT. Bursa
Efek Indonesia Kantor Perwakilan Aceh untuk
meningkatkan kinerja dan juga sebagai tolak ukur bagi
perusahaan dalam memberikan pertimbangan teori-teori
dalam pengelolaan kas kecil.
4. Penulis
Kegunaan Laporan Kerja Praktik ini bagi penulis yaitu
agar penulis mampu memahami praktik kerja yang penulis
jalankan serta sebagai tambahan wawasan ilmu
pengetahuan dalam membandingkan antara teori yang
penulis pelajari di bangku kuliah dengan yang penulis
pelajari saat praktik kerja lapangan selama job training
yang bermanfaat bagi penulis.
1.4 Sistematika Penulisan Laporan Kerja Praktik
Untuk menjadikan pembahasan Laporan Kerja Praktik ini terarah
dan terstruktur, maka penulis akan menyusun sistematika pembahasan ke
dalam empat bab yang saling berkaitan dan mendukung satu sama lain,
sebagai berikut: bab pertama, merupakan bab pendahuluan sebagai
pengantar secara garis besar mengenai Laporan Kerja Praktik ini.
Dimulai dari latar belakang, tujuan Laporan Kerja Praktik, kegunaan
Laporan Kerja Praktik dan sistematika penulisan Laporan Kerja Praktik.
7Bab kedua, membahas tinjuan lokasi Kerja Praktik yang akan
dibagi dalam sub bahasan yaitu sejarah singkat PT. Bursa Efek Indonesia
Kantor Perwakilan Aceh, struktur organisasi PT. Bursa Efek Indonesia
Kantor Perwakilan Aceh, kegiatan usaha PT. Bursa Efek Indonesia
Kantor Perwakilan Aceh, dan keadaan personalia PT. Bursa Efek
Indonesia Kantor Perwakilan Aceh.
Bab ketiga, membahas membahas hasil kegiatan Kerja Praktik,
yang dibagi dalam sub bahasan yaitu kegiatan Kerja Praktik, bidang
Kerja Praktik, teori yang berkaitan, dan evaluasi Kerja Praktik.
Bab keempat, merupakan kesimpulan yang di peroleh dari hasil
kegiatan Kerja Praktik yang telah dilakukan serta kesimpulan dari seluruh
rangkaian pembahasan yang telah dijelaskan dan diuraikan penulis. Pada
bab ini juga disajikan saran penulis untuk pihak yang terkait sekiranya
saran tersebut dapat bermanfaat bagi PT. Bursa Efek Indonesia Kantor
Perwakilan Aceh.
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BAB DUA 
TINJAUAN LOKASI KERJA PRAKTIK 
 
2.1 Gambaran Umum Tempat Kerja Praktik 
2.1.1 Sejarah Singkat PT. Bursa Efek Indonesia 
Secara historis, pasar modal telah hadir sejak jaman kolonial 
Belanda, tepatnya pada tahun 1912 di Batavia. Pasar modal ketika itu 
didirikan oleh pemerintah Hindia Belanda untuk kepentingan pemerintah 
kolonial atau VOC. 
Meskipun pasar modal telah ada sejak tahun 1912, perkembangan 
dan pertumbuhan pasar modal tidak berjalan seperti yang diharapkan, 
bahkan pada beberapa periode kegiatan pasar modal mengalami 
kevakuman. Hal tersebut disebabkan oleh beberapa faktor seperti perang 
dunia ke I dan II, perpindahan kekuasaan dari pemerintah kolonial kepada 
pemerintah Republik Indonesia, dan berbagai kondisi yang menyebabkan 
operasi bursa efek tidak dapat berjalan sebagaimana mestinya. 
Pemerintah Republik Indonesia mengaktifkan kembali pasar modal pada 
tahun 1977, dan beberapa tahun kemudian pasar modal mengalami 
pertumbuhan seiring dengan berbagai insentif dan regulasi yang 
dikeluarkan pemerintah (IDX, 2018). 
Secara singkat, tonggak perkembangan pasar modal di Indonesia 
dapat dilihat pada lampiran 4. 
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2.1.2 Visi dan Misi Perusahaan 
Adapun visi dan misi PT. Bursa Efek Indonesia Kantor 
Perwakilan Banda Aceh adalah : 
1. Visi 
Menjadi bursa yang kompetitif dengan kredibilitas tingkat dunia 
2. Misi 
Menciptakan daya saing untuk menarik investor dan emiten, 
melalui pemberdayaan anggota bursa dan partisipan, penciptaan 
nilai tambah efisiensi biaya serta penerapan good governance. 
 
2.2  Struktur Organisasi PT Bursa Efek Indonesia  
 Struktur organisasi merupakan bagian yang penting untuk 
jalannya suatu organisasi, karena adanya struktur organisasi maka setiap 
tanggung jawab dan wewenang yang diberikan kepada pekerja dapat 
dilakukan dengan baik serta efektif dan efisien sesuai dengan bagiannya 
masing-masing. Untuk memperolah efektivitas dalam mencapai tujuan 
maka suatu perusahaan hendaklah mempunyai struktur organisasi. 
Bentuk struktur organisasi pada PT. Bursa Efek Indonesia adalah 
divisional di mana setiap dapartemen dikelompokkan ke dalam divisi 
mandiri terpisah berdasarkan pada kesamaan program dan setiap divisi 
telah memiliki job dan tanggung jawab masing-masing. 
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Gambar 2.1 
Struktur organisasi perusahaan PT. Bursa Efek Indonesia Kantor 
Perwailan Aceh 
 
Struktur organisasi merupakan hal yang sangat penting untuk 
diterapkan bagi sebuah perusahaan. Hal ini bertujuan untuk memperjelas 
batasan wewenang dan tanggung jawab antara satu bagian dengan bagian 
Kepala Kantor Perwakilan Aceh 
Administrasi 
Trainer Edukasi 
Office Boy 
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lain. Demikian pula PT. Bursa Efek Indonesia Kantor Perwakilan Aceh 
mempunyai struktur sendiri dengan tujuan memungkinkan pembagian 
tugas dan wewenang yang baik dalam rangka mencapai tujuan 
perusahaan. Secara umum, struktur organisasi pada PT. Bursa Efek 
Indonesia Kantor Perwakilan Aceh mempunyai tugasnya masing-masing 
yang terdiri dari : 
1. Kepala Kantor 
Kepala Kantor mempunyai harus mendelegasikan tugas-tugasnya 
kepada para staff nya serta menguraikan seluruh pekerjaan 
menjadi lebih jelas. Kegiatan-kegiatan yang dilakukan antara 
lain: 
a. Mengotorisasi laporan pertanggung jawaban yang dibuat oleh 
pengguna dana kas kecil. 
b. Ikut serta dalam mengsosialisasikan tentang Pasar Modal 
kepada masyarakat. 
c. Mengecek semua surat masuk dan surat keluar yang ada pada 
PT. Bursa Efek Indonesia Kantor Perwakilan Aceh. 
d. Melihat perkembangan seluruh Galeri Investasi yang ada di 
Aceh. 
2. Staff Administrasi  
a. Membuat laporan pertanggungjawaban atas penggunaan dana 
kas kecil untuk operasional perusahaan 
b. Menyiapkan keperluan untuk kegiatan Sekolah Pasar Modal 
(SPM) 
c. Menginput Kuesioner Edukasi Publik 
d. Menginput daftar hadir peserta Sekolah Pasar Modal, 
Investor Club dan kegiatan Gathering. 
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e. Menscan daftar hadir peserta dari seluruh kegiatan edukasi. 
f. Menginput data laporan Galeri Investasi (GI). 
g. Mengarsip kuitansi pengeluaran kas kecil. 
3. Staff  Trainer Edukasi 
a. Menjadi pemateri untuk kegiatan Edukasi Sekolah Pasar 
Modal (SPM). 
b. Membuat daftar pengunjung yang datang pada PT. Bursa 
Efek Indonesia Kantor Perwakilan Aceh. 
c. Memberikan pemahaman tentang Pasar Modal untuk 
masyarakat. 
4. Office Boy 
a. Membantu dan melaksanakan tugas-tugas yang diberikan 
oleh staff umum. 
b. Bertanggung jawab atas kebersihan dan kerapian kantor 
dan sekitarnya. 
c. Bertanggung jawab kepada staff umum. 
2.3 Kegiatan Usaha PT Bursa Efek Indonesia Kantor Perwakilan 
Aceh 
 Perusahaan PT. Bursa Efek Indonesia Kantor Perwakilan Aceh 
memiliki beberapa kegiatan di antaranya : 
2.3.1  Program Edukasi 
Salah satu upaya yang dilakukan Bursa Efek Indonesia 
(BEI) untuk meningkatkan jumlah pemodal lokal adalah dengan 
mengadakan sosialisasi dan edukasi pasar modal kepada 
masyarakat, mengingat pemahaman masyarakat tentang pasar 
modal saat ini masih belum merata dan masih banyak yang 
belum memahami bagaimana cara berinvestasi di pasar modal. 
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Program sosialisasi dan edukasi ditunjukan kepada ibu rumah 
tangga, professional, pensiunan, mahasiswa, pelajar dan 
kelompok masyarakat lainnya melaui program sosialisasi dan 
edukasi yang beragam. Salah satunya adalah Program Sekolah 
Pasar Modal (SPM), yang telah sukses dilaksanakan dalam 6 
(enam) tahun berturut-turut sejak 2006. 
2.3.2  Galeri Investasi Bursa Efek Indonesia 
Galeri Investasi Bursa Efek Indonesia (BEI) adalah 
sarana untuk memperkenalkan Pasar Modal sejak dini kepada 
dunia akademis. Galeri Investasi BEI berkonsep 3 in 1 yang 
merupakan kerja sama antara BEI, Perguruan Tinggi dan 
Perusahaan Sekuritas diharapkan tidak hanya mempekenalkan 
Pasar Modal dari sisi teori saja akan tetapi juga praktiknya.  
Kedepannya melalui Galeri Investasi BEI yang menyediakan real 
time information untuk belajar menganalisa aktivitas 
perdagangan saham, diharapkan dapat menjadi jembatan menuju 
penguasaan ilmu pengetahuan beserta praktiknya di pasar modal. 
Galeri Investasi BEI menyediakan semua publikasi dan bahan 
cetakan mengenai pasar modal yang diterbitkan oleh Bursa Efek 
Indonesia termasuk peraturan dan Undang-Undang pasar modal. 
Informasi dan data yang ada di Galeri Investasi BEI dapat 
digunakan oleh civitas akademika untuk tujuan akademik, bukan 
untuk tujuan komersial dalam hal transaksi jual dan beli saham. 
2.3.3  Menciptakan Emiten 
PT. Bursa Efek Indonesia juga memiliki aktivitas 
menciptakan emiten-emiten bagi perusahaan di Indonesia 
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2.3.4  Indonesian Capital Market Electronic Library 
PT Bursa Efek Indonesia, sebagai Self Regulatory 
Organization (SRO), bersama-sama dengan PT Kliring 
Penjaminan Efek Indonesia dan PT Kustodian Sentral Efek 
Indonesia memiliki komitmen untuk menyediakan informasi 
serta edukasi terkait pasar modal bagi masyarakat Indonesia. 
Sebagai salah satu wujud komitmen SRO tersebut, dan dukungan 
serta arahan Bapepam-LK, SRO mendirikan sebuah Institusi baru 
(dalam bentuk Perseroan Terbatas) yaitu PT Indonesian Capital 
Market Electronic Library (ICaMEL). Fungsi ICaMEL adalah 
mengumpulkan data menyediakan data atau informasi yang 
terbuka untuk umum berkaitan dengan pasar modal dalam rangka 
memperluas pengetahuan dan pendidikan pasar modal kepada 
masyarakat luas.  
ICaMEL bertujuan untuk : 
a. Menjadi centre of excellence pusat informasi pasar modal di 
Indonesia 
b. Menyediakan akses data dan informasi terkait pasar modal  
c. Menjadi pusat rujukan bagi para peminat dan pelaku pasar modal 
dan turut serta aktif membangun industri pasar modal melalui 
program-program edukasi , seminar dan kursus terkait dengan 
pasar modal. 
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2.4 Keadaan Personalia PT. Bursa Efek Indonesia Kantor 
Perwakilan Aceh 
Menurut pengamatan penulis selama melakukan Kerja Praktik di 
PT. Bursa Efek Indonesia Kantor Perwakilan Aceh, Karyawan pada PT. 
Bursa Efek Indonesia Kantor Perwakilan Aceh telah bekerja pada bagian 
yang telah ditetapkan. Hal ini dapat dilihat dari kedisiplinan mereka 
dalam bekerja, melalui beberapa indikator seperti masuk kerja tepat 
waktunya, serta fokus terhadap tugas masing-masing tanpa ada ikut 
campur dalam tugas yang lainnya. Namun, mereka tetap saling membantu 
sesamanya ketika yang lainnya mengalami kesulitan. Dengan demikian 
dapat dikatakan bahwa kerjasama mereka cukup baik antara satu dengan 
yang lainnya. PT. Bursa Efek indonesia Kantor Perwakilan Aceh 
mempunyai 4 orang karyawan yang mengisi berbagai posisi kerja.  
 
Tabel 2.1 
Deskripsi posisi kerja : 
Posisi Kerja (Jabatan) Jumlah (Orang) 
Kepala Kantor 1 
Trainer Edukasi 1 
Staf Administrasi 1 
Office Boy (OB) 1 
Jumlah 4 
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 Berdasarkan tabel 2.1 deskripsi posisi kerja pada  PT. Bursa 
Efek Indonesia Kantor Perwakilan Aceh sebagai berikut: PT. Bursa Efek 
Indonesia Kantor Perwakilan Aceh memiliki 1 orang pemimpin dan 
mempunyai 3 orang karyawan, yaitu 2 orang karyawan pria dan 1 orang 
karyawan wanita. Dari keseluruhan karyawan tersebut memiliki jenjang 
pendidikan yang berbeda-beda, yakni Sekolah Menengah Atas (SMA), 
Strata 1 (S1) dan Strata 2 (S2). 
Adapun karyawan yang memiliki jenjang pendidikan Sekolah 
Menengah Atas (SMA) berjumlah 1 orang dan karyawan yang memiliki 
jenjang pendidikan Strata 1 (S1) berjumlah 2 orang dan karyawan yang 
memiliki jenjang pendidikan Strata 2 (S2) berjumlah 1 orang. Setiap 
jenjang pendidikan yang dimiliki oleh setiap karyawan menentukan 
posisi kerjanya yang disesuaikan dengan keahlian dan pengalaman yang 
dimiliki oleh setiap karyawan. 
 Karyawan PT. Bursa Efek Indonesia Kantor Perwakilan Aceh 
terdiri dari empat status utama yaitu Kepala Kantor Perwakilan, trainer 
edukasi, staf administrasi dan office boy. Adapun karyawan yang 
berstatus Kepala Kantor Perwakilan berjumlah 1 orang. Karyawan yang 
berstatus trainer edukasi berjumlah 1 orang, sedangkan karyawan yang 
berstatus staf administrasi berjumlah 1 orang dan karyawan yang 
berstatus office boy berjumlah 1 orang.  
 
 
 
 
17
BAB TIGA
HASIL KEGIATAN KERJA PRAKTIK
3.1 HASIL KEGIATAN KERJA PRAKTIK
Kegiatan Kerja Praktik di PT. Bursa Efek Indonesia Kantor
Perwakilan Aceh yang telah penulis ikuti selama 30 hari kerja
terhitung dari tanggal 01 Maret 2018 sampai 14 April 2018, penulis
ditempatkan pada bagian Administrasi, penulis melakukan beberapa
kegiatan sesuai dengan bidang yang ditempatkan. Adapun kegiatan
yang telah penulisan lakukan selama melaksanakan Kerja Praktik
pada PT. Bursa Efek Indonesia Kantor Perwakilan Aceh adalah
sebagai berikut:
3.1.1 Bagian Administrasi
Kegiatan yang penulis lakukan selama melaksanakan Kerja
Praktik pada bagian Administrasi di PT. Bursa Efek Indonesia Kantor
Perwakilan Aceh adalah:
1) Menginput kuisioner Edukasi Publik.
2) Menginput daftar hadir peserta Sekolah Pasar modal, Sosialisasi
Pasar modal, Investor Club dan kegiatan Gathering.
3) Menyiapkan keperluan untuk acara Sekolah Pasar Modal (SPM).
4) Menscan daftar hadir peserta dari seluruh kegiatan.
5) Menyusun/Packing Barang untuk Kegiatan Galeri Investasi (GI).
6) Mengikuti kegiatan Sekolah Pasar Modal (SPM) yang
diselenggarakan oleh PT. Bursa Efek Indonesia kantor
Perwakilan Aceh.
7) Mengikuti kegiatan Investor Club yang diselenggarakan oleh PT.
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Bursa Efek Indonesia Kantor Perwakilan Aceh.
8) Mengarsip kuitansi pengeluaran kas kecil.
3..2 Bidang Kerja Praktik
Selama melakukan Kerja Praktik pada PT. Bursa Efek Indonesia
Kantor Perwakilan Aceh, penulis lebih banyak melakukan kegiatan
pada bagian administrasi. Kegiatan yang dilakukan selama penulis
ditempatkan di bagian tersebut adalah membantu pekerjaan karyawan
dalam menyelesaikan kuesioner-kuesioner edukasi publik serta
menginput daftar hadir para peserta Sekolah Pasar Modal, sosialisasi
pasar modal, investor club dan kegiatan gathering, menyiapkan
keperluan untuk acara sekolah pasar modal, menginput kuesioner
edukasi publik dan menginput data laporan Galeri Investasi (GI),
mengarsip kuitansi pengeluaran kas kecil.
Salah satu kegiatan Administrasi yaitu membuat Laporan
pertanggung jawaban (LPJ) di mana dana kas kecil pertama kali
dibentuk dengan mengestimasi terlebih dahulu jumlah kas yang
dibutuhkan untuk melakukan pembayaran. Setelah estimasi
kebutuhan kas disetujui oleh pihak yang berwenang (oleh pihak PT.
Bursa Efek Indonesia) kemudian cek akan dibuat dan dicairkan
sebesar jumlah estimasi yang telah disetujui.
3.2.1 Jenis-Jenis biaya pengeluaran pada PT. Bursa Efek
Indonesia Kantor Perwakilan Aceh
Setiap bulannya PT. Bursa Efek Indonesia Kantor Perwakilan
Aceh beroperasi dalam penggunaan dana kas kecil Rp12.500.000,- selalu
cukup untuk setiap kegiatannya. Biaya-biaya yang sifatnya memerlukan
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dana yang besar seperti melakukan kegiatan di luar kota, pembelian
lemari, meja dan sebagainya perusahaan tidak menggunakan dana kas
kecil melainkan harus mengajukan permohonan kepada bagian keuangan
kantor pusat Bursa Efek Indonesia. Apabila perusahaan ingin menambah
jumlah dana kas kecil, maka harus melalui rapat dewan direksi terlebih
dahulu dan juga dana kas kecil harus sama jumlahnya untuk setiap kantor
Perwakilan di seluruh Provinsi di Indonesia.
Setiap kas kecil yang dibayarkan, karyawan yang menangani
dana kas kecil akan mencatat setiap rincian pembayaran dalam masing-
masing formulir penerimaan kas kecil (Petty cash receipt) yang bernomor
urut dan ditandatangani baik oleh karyawan yang bersangkutan. Formulir
yang ditandatangani ini berisi mengenai tanggal dan jumlah pembayaran,
nama identitas, penerima pembayaran, jenis atau tujuan pembayaran dan
nama akun yang dibebankan. Seluruh dokumen pendukung (seperti faktur
tagihan) harus dilampirkan bersama formulir penerimaan kas kecil.
Pengelolaan kas kecil (petty cash) sangat perlu dilakukan karena ada
auditor internal yang melakukan pemeriksaan secara tiba-tiba untuk
memastikan bahwa dana kas kecil telah dikelola dengan baik.
Berikut jenis-jenis biaya pada PT. Bursa Efek Indonesia Kantor
Perwakilan Aceh:
a) Biaya Operasional
Biaya yang dikeluarkan untuk perlengkapan dapur dan
kebersihan seperti: kebutuhan RT Kantor Perwakilan Aceh.
b) Biaya Listrik dan Air
Biaya yang dikeluarkan untuk pembayaran rekening listrik dan
pemakaian air setiap bulannya.
c) Biaya Tagihan Telepon
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Biaya yang dikeluarkan untuk pemakaian dua unit telepon.
d) Biaya Langganan Internet dan Indovision
Biaya yang dikeluarkan untuk jaringan wifi kantor setiap
bulannya.
e) Biaya ATK (Alat Tulis Kantor) dan Benda-Benda Pos
Biaya yang dikeluarkan untuk membayarkan kebutuhan alat tulis
kantor seperti : Fotokopi, kertas HVS, Tinta dan lain-lain.
f) Biaya Transportasi
Biaya yang dikeluarkan untuk membayar biaya bahan bakar
minyak dan rental mobil untuk kegiatan operasional perusahaan.
g) Biaya Pemeliharaan
Biaya yang dikeluarkan untuk pembayaran pemeliharaan seperti :
Komputer, AC, Printer dan Fax.
h) Biaya Entertainment
Biaya yang dikelurkan untuk membayar kegiatan hiburan
bersama Anggota Bursa (AB Gathering) seperti makan bersama
dan hiburan lainnya.
i) Biaya Ekspedisi Surat dan Dokumen
Biaya yang dikeluarkan untuk membayar pengiriman surat atau
dokumen ke Galeri Investasi (GI) yang berada di Aceh.
j) Biaya Fotokopi
Biaya yang dikeluarkan untuk membayar Fotokopi berupa
kuesioner acara kegiatan edukasi.
k) Biaya Lain-lain
Biaya yang dikeluarkan untuk membayar biaya-biaya lain yang
tak terduga.
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3.2.2 Dokumen-Dokumen yang digunakan dalam pengelolaan kas
kecil
Dokumen-dokumen yang digunakan PT.  Bursa Efek Indonesia
Kantor Perwakilan Aceh untuk pengelolaan dalam penggunaan
kas kecil di antaranya :
1. Bukti pengeluaran kas kecil (petty cash)
Dokumen ini dibuat oleh pemakai dana kas kecil untuk
mempertanggungjawabkan pemakaian dana kas kecil. dokumen ini
dilampiri dengan bukti-bukti pengeluaran kas kecil dan diserahkan dari
pemakai dana kas kecil kepada pemegang dana kas kecil untuk
selanjutnya disimpan dalam arsip sementara oleh pemegang dana kas
kecil menurut nomor urut dan tanggal pembayaran untuk keperluan
pengisian kembali dana kas kecil. Contoh bukti pengeluaran kas kecil
dapat dilihat pada lampiran 5 sampai 9.
2. Cek
Cek (check) adalah dokumen tertulis yang ditandatangani oleh
deposan yang memerintahkan bank untuk mengeluarkan sejumlah uang
tertentu kepada pihak yang dituju. Penggunaan cek pada PT. Bursa Efek
Indonesia Kantor Perwakilan Aceh hanya sebatas penerima atau penarik
(payee) yang mendapat pembayaran atas cek dari kantor pusat PT. Bursa
Efek Indonesia Kantor Perwakilan Aceh dapat dilihat dari lampiran 10.
3. Permintaan pengisian kembali dana kas kecil
PT. Bursa Efek Indonesia Kantor Perwakilan Aceh untuk setiap
akhir bulannya persediaan dana kas kecil akan berkurang seiring dengan
pengeluaran kas dalam satu bulan. Dalam hal ini pemegang dana kas
kecil akan mengirimkan bukti pengeluaran kas kecil serta laporan
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bulanan pertanggung jawaban dana kas kecil kepada kas besar yaitu
kantor pusat .
PT. Bursa Efek Indonesia, dalam sistem dana kas kecil dengan
Imprest Fund System, jumlah dana yang diminta untuk pengisian kembali
dana kas kecil adalah sebesar jumlah uang tunai yang telah dikeluarkan
sesuai yang tercantum dalam bukti pengeluaran kas kecil yang dipegang
arsip dana kas kecil. Pengisian kembali kas kecil untuk menambah saldo
kas kecil agar saldonya sama seperti pada waktu pembentukan dana kas
kecil sebesar Rp12.500.000,-.
3.2.3 Catatan akuntansi yang digunakan
1. Laporan pertanggung jawaban kas kecil
Laporan ini bertujuan untuk mencatat setiap transaksi
pengeluaran dana kas kecil yang bersumber dari bukti pengeluaran kas
kecil. Catatan sebagai dokumen pendukung untuk permintaan otorisasi
cek dalam pengisian kembali dana kas kecil. Setiap bulan PT. Bursa Efek
Indonesia Kantor Perwakilan Aceh membuat laporan pertanggung
jawaban kas kecil (petty cash) untuk penggeluaran dibawah
Rp12.500.000,- dan arsip bukti-bukti pengeluaran kas kecil yang telah
dibayar. Jumlah dana kas kecil yang telah dikeluarkan akan menjadi nilai
yang tercantum pada cek untuk melakukan pengisian kembali, dan
ditambah dengan kas yang tersisa di tangan (cash on hand) sampai
berbentuk dengan semula sebesar Rp12.500.000,- Bentuk laporan
pertanggung jawaban dapat dilihat di lampiran 11 sampai 13.
2. Prosedur pengisian kembali kas kecil
Adapun prosedur pengisian kembali dana kas kecil pada PT.
Bursa Efek Indonesia Kantor Perwakilan Aceh sebagai berikut :
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a. Pemegang dana kas kecil (petty cash) mempersiapkan
laporan pertanggungjawaban kas kecil seperti memo intern,
rekening koran, cash on hand dan cash in bank.
b. Laporan kas kecil di cek oleh kepala kantor, dan apabila telah
disetujui maka cek akan diisi dan diotorisasi dengan
membubuhi tanda tangan kemudian di stempel.
c. Selanjutnya dokumen dikirim ke kantor pusat.
d. Melakukan pencairan cek ke bank.
e. Adapun bagan alur dari proses pengisian kembali dana kas
kecil dapat dilihat di lampiran 14.
3.2.4 Mekanisme Pengelolaan  kas kecil (Petty cash) pada PT.
Bursa Efek Indonesia Kantor Perwakilan Aceh
Pada perusahaan PT. Bursa Efek Indonesia Kantor Perwakilan
Aceh untuk setiap transaksi pengeluaran kas kecil dicatat langsung
dengan menginput ke Microsoft Excel, tidak membuat pencatatan
akuntansi secara manual atau perusahaan tidak mencatat jurnal secara
tulisan, hanya dengan membuat daftar saldo kas masuk dan kas keluar.
PT. Bursa Efek Indonesia Kantor Perwakilan Aceh untuk mempermudah
dalam peritungan, pengecekan dan merekap setiap transaksi adalah
dengan membuat laporan pertanggungjawaban kas kecil (petty cash).
Pada PT. Bursa Efek Indonesia Kantor Perwakilan Aceh dalam
praktiknya menggunakan metode Imprest Fund System, di mana jumlah
kas akan selalu berubah dan pengisian kembali dana kas kecil tidak harus
sama dengan jumlah dana kas kecil yang telah dilakukan.
Ilustrasi berikut ini dapat memperjelas keterangan mengenai
pencatatan kas kecil tersebut : Pada awal bulan Februari 2012, Manajer
Keuangan PT. Mitra Lestari membentuk dana kas kecil yang akan
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digunakan untuk membayar pengeluaran-pengeluaran tunai yang tidak
besar jumlahnya dan sering terjadi. Disepakati bahwa dana kas kecil yang
dibentuk sebesar Rp1.500.000,- yang akan diisi kembali setiap tanggal 1
dan 16 setiap bulannya.
Selama bulan Februari 2012, transaksi PT. Mitra Lestari yang
menggunakan kas kecil adalah sebagai berikut :
4 Februari 2012 Membeli materai dan perangko sebesar
Rp225.000,-
10 Februari 2012 Membayar beban perbaikan kendaraan sebesar
Rp600.000,-
12 Februari 2012 Membeli bensin, solar, dan minyak sebesar
Rp275.000,-
17 Februari 2012 Membayar beban perbaikan gedung kantor
sebesar Rp850.000,-
25 Februari 2012 Membeli perlengkapan kantor sebesar
Rp450.000,-
Jurnal umum yang diperlukan menyangkut penggunaan dana kas kecil
tersebut, dengan metode imprest dan fluktuasi adalah sebagai berikut :
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Tanggal
2012
Imprest Fluktuasi
Feb 1 Kas kecil            1.500.000,-
Kas                         1.500.000,-
(Mencatat pembentukan kas kecil)
Kas kecil                       1.500.000,-
Kas                                1.500.000,-
(Mencatat pembentukan kas kecil)
4 Beban Materai & perangko   225.000,-
Kas kecil                            225.000,-
(Mencatat pembelian perangko dan
materai)
1
0
Beban perbaikan kendaraan 600.000,-
Kas kecil                                 600.000,-
(Mencatat beban reparasi kendaraan)
1
2
Beban bahan bakar 275.000,-
Kas kecil                             275.000,-
(Mencatat pembelian bensin dan solar
1
6
Macam-macam beban 1.100.000;
Kas                             1.100.000;
Kas kecil                       1.500.000,-
Kas                                  1.500.000,-
(Mencatat pengisian kembali kas kecil)
1
7
Beban perbaikan gedung  850.000,-
Kas kecil                       850.000,-
(Mencatat beban perbaikan bangunan)
2
5
Perlengkapan kantor 450.000,-
Kas kecil                       850.000,-
(Mencatat pembelian perlengkapan
kantor)
Mar 1 Macam-macam beban 1.300.000,-
Kas                            1.300.000,-
(Mencatat pengisian kembali kas
kecil)
Kas kecil 1.500.000,-
Kas                                  1.500.000,-
(Mencatat pengisian kembali kas kecil)
Seperti terlihat dalam jurnal tersebut, pada saat pembentukan kas kecil
untuk yang pertama kalinya, baik metode imprest maupun fluktuasi memiliki
jurnal yang sama, yaitu akun kas kecil didebet sebesar Rp1.500.000,- dan akun
kas di kredit dengan jumlah yang sama.
Akan tetapi, pada tanggal berikutnya ketika kas kecil tersebut mulai
digunakan untuk membayar berbagai keperluan perusahaan, metode imprest
tidak menjurnal sama sekali, hanya bukti-bukti transaksinya yang dikumpulkan.
26
Sedangkan metode fluktuasi mencatat setiap transaksi pemakaian kas kecil satu
per satu. Pada saat pengisian kembali kas kecil, yaitu pada tanggal 16 Februari,
metode imprest mendebet akun macam-macam beban sebesar total pengeluaran
kas kecil selama dua minggu, yaitu Rp1.100.000,- dan mengkredit akun kas
sebesar jumlah yang sama. Sedangkan metode fluktuasi mendebet akun kas
kecil sebesar Rp1.500.000,- (yaitu sebesar pengisian pertama kali) dan
mengkredit akun kas sebesar jumlah yang sama.
Tanggal Keterangan Imprest Fluktuasi
2012
Februari
1 Pembentukan kas
kecil
1.500.000,- 1.500.000,-
4 Pembelian
materai dan
perangko
(225.000) ,- (225.000) ,-
10 Membayar beban
perbaikan
kendaraan
(600.000) ,- (600.000) ,-
12 Membeli bensin,
solar dan minyak
(275.000) ,- (275.000) ,-
16 Pengisian
kembali dana kas
kecil
1.100.000,- 1.500.000,-
17 Membayar beban
perbaikan
gedung kantor
(850.000) ,- (850.000) ,-
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25 Membeli
perlengkapan
kantor sebesar
(450.000) ,- (450.000) ,-
Maret
1 Pengisian
kembali kas kecil
1.300.000,- ١.٥٠٠.٠٠٠,-
Saldo 1.500.000,- ٢.١٠٠.٠٠٠,-
Demikian pula, pada tanggal 1 Maret 2012 metode imprest akan
mendebet akun macam-macam beban sebesar Rp1.300.000,- (yaitu
jumlah pengeluaran kas kecil selama dua minggu) dan mengkredit akun
kas dengan jumlah yang sama, sedangkan metode fluktuasi mendebet
akun kas kecil tetap sebesar Rp1.500.000,- dan mengkredit akun kas
sebesar jumlah itu juga.
Saldo kas kecil pada tanggal 1 Maret 2012, sesaat setelah
pengisian kembali kas kecil, akan terlihat berbeda jika digunakan metode
imprest dan metode fluktuasi, seperti terlihat dalam daftar diatas. Jika
digunakan metode imprest, saldo kas kecil pada saat itu sebesar
Rp1.500.000,-, sedangkan jika digunakan metode fluktuasi saldo kas
kecil sebesar Rp2100.000,-. (Rudianto, 2012).
3.1 Teori yang berkaitan
3.3.1. Pengertian kas dan kas kecil
Kas merupakan salah satu alat pertukaran dan juga digunakan
sebagai ukuran dalam akuntansi. Dalam neraca kas merupakan aktiva
yang paling lancar, dalam arti yang paling sering berubah hampir pada
setiap transaksi dengan pihak luar selalu mempengaruhi kas. Daya beli
uang bisa berubah-ubah mungkin naik atau turun tetapi penurunan daya
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beli ini tidak akan mengakibatkan penilaian kembali terhadap kas
(Baridwan, 2002).
Kas adalah aset keuangan yang digunakan untuk kegiatan
operasional perusahaan. Kas merupakan aset yang paling likuid karena
dapat digunakan untuk membayar kewajiban perusahaan. Tidak ada
standar akuntansi khusus terkait dengan kas namun secara umum dibahas
dalam standar tentang instrument keuangan.
Kas termasuk instrumen keuangan dalam klasifikasi aset
keuangan. Kas merupakan alat pembayaran yang siap dan bebas
dipergunakan untuk membiayai kegiatan entitas. Kas terdiri atas uang
kartal yang tersimpan dalam sebuah entitas, uang tersimpan dalam
rekening bank dan setara kas. Kas secara umum digunakan sebagai alat
pembayaran untuk aktivitas operasi perusahaan tanpa suatu pembatasan.
Ada kalanya kas dimiliki untuk tujuan tertentu sehingga tidak bebas
digunakan untuk kegiatan operasional perusahaan (Martani, 2017).
Pengendalian internal yang lebih baik sangatlah mungkin jika
pembayaran dilakukan melalui cek. Akan tetapi, menggunakan cek untuk
membayar dalam jumlah kecil sangat menyulitkan dan tidak praktis.
Maka dibentuklah suatu dana khusus untuk menanggulangi masalah
tersebut dengan membentuk dana kas kecil (Petty cash fund).
Dana kas kecil (Petty cash fund) Dana kas kecil adalah sejumlah
uang tunai yang disisihkan dalam perusahaan yang digunakan untuk
melayani tunai tertentu yang disisihkan dalam perusahaan yang
digunakan untuk melayani pengeluaran-pengeluaran tertentu. Biasanya
pengeluaran-pengeluaran yang dilakukan melalui dana kas kecil adalah
pengeluaran yang jumlahnya tidak besar dan pengeluaran-pengeluaran
lainnya yang dilakukan dengan cek (Soemarso, 2004).
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Dari kutipan di atas dapat disimpulkan bahwa dana kas kecil
adalah dana yang dipersiapkan khusus oleh perusahaan untuk
penggeluaran kegiatan operasional perusahaan dalam jumlah relatif kecil
dan tetap menjaga pengendalian internal atas pengeluaran kas tersebut.
Adanya dana kas kecil pada perusahaan dapat memudahkan setiap
aktivitas pengeluaran kas yang relatif kecil dan rutin tanpa harus
menunggu waktu yang lama karena penarikan cek.
3.3.2. Fungsi-fungsi kas kecil
Pengeluaran kas melalui dana kas kecil dalam pelaksanaannya
melibatkan fungsi yang terkait dalam sistem akuntansi pengeluaran kas
tidak dapat disalahkan gunakan oleh pihak manapun.
Fungsi-fungsi kas kecil sebagai berikut :
1. Fungsi Kas
Fungsi kas, bertanggung jawab dalam mengisi cek, meminta
otorisasi atas cek pada pemegang dana kas kecil pada saat
pembentukan dan pengisian kembali dana kas kecil.
2. Fungsi Akuntansi
Fungsi akuntansi, bertanggung jawab sebagai pencatatan
pengeluaran kas kecil, transaksi pembentukan dana kas kecil,
pengisian kembali dana kas kecil dalam jurnal pengeluaran kas,
pencatatan dana kas kecil dalam jurnal pengeluaran dana kas
kecil, dan pembuatan bukti kas keluar yang memberikan otorisasi
kepada fungsi kas dalam mengeluarkan cek sebesar yang
tercantum dalam dokumen tersebut, fungsi ini juga bertanggung
jawab untuk melakukan verifikasi kelengkapan dan keabsahan
dokumen pendukung sebagai dasar pembuatan bukti kas keluar.
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3. Fungsi pemegang dana kas kecil.
Fungsi pemegang dana kas kecil, bertanggung jawab atas
penyimpanan dana kas kecil, mengisi cek, melakukan pencatatan
yang berkaitan dengan kas kecil dan permintaan pengisian
kembali sesuai dengan otorisasi dari pejabat tertentu yang telah
ditunjuk.
4. Fungsi yang memerlukan pembayaran tunai
Fungsi yang memerlukan pembayaran tunai adalah pihak yang
menerima pembayaran dari dana kas kecil. Atas pembayaran
yang dilakukan, maka fungsi ini akan mengumpulkan bukti
transaksi (nota, kuintansi, dan faktur) karena pengeluaran dana
kas kecil.
5. Fungsi pemeriksaan Intern
Fungsi pemeriksaan intern, bertanggung jawab atas perhitungan
dana kas kecil secara periodik atau bahkan mendadak dan
membandingkan hasil perhitungannya dengan catatan kas, fungsi
ini juga bertanggung jawab atas pemeriksaan antara catatan kas
kecil dengan saldo kas kecil yang ada di tangan (cash on hand)
(Yusuf, 2001).
3.3.3 Metode pencatatan kas kecil
Terdapat dua metode pencatatan kas kecil yaitu metode imprest
fund system (Sistem dana tetap) dan metode fluctuating fund system
(Sistem dana berubah).
1. Imprest Fund System (Sistem Dana Tetap)
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Sistem imprest kas kecil adalah mekanisme kas kecil di mana
dana dipertahankan tetap. Pada awalnya dibentuk dana kas kecil
dalam jumlah tertentu. Setiap ada pengeluaran akan dibuat bukti
pengeluaran tetapi tidak dibuat jurnal.
Jika jumlah kas kecil akan habis, maka akan dilakukan
penggantian sejumlah dana yang telah dipakai. Pada saat
penggantian akan dibuat jurnal terkait dengan pengeluaran
tersebut dan mengurangi kas perusahaan. Setelah penggantian
saldo dana kas kecil akan kembali sejumlah yang ditetapkan
(Martani, 2017).
 Sistem Imprest mencakup tiga tahap :
a. Membentuk dana kas kecil
Dua hal penting dalam membentuk dana kas kecil adalah
pertama, menunjuk petugas kas kecil bertanggung jawab
atas dana dan kedua menentukan jumlah dana yang
diperlukan. Dana kecil dibentuk pertama-tama dengan
memperkirakan jumlah kas yang diperlukan untuk
pembayaran selama periode tertentu, misalnya selama
satu minggu atau satu bulan. Setelah persetujuan
diberikan, cek ditulis dan diuangkan sebesar jumlah
perkiraan tadi. Uang dari cek tersebut kemudian
diberikan kepada karyawan yang berhak untuk
mengeluarkan uang dari dana kas. Tahap pertama dalam
pembentukan dana kas kecil adalah menaksir jumlah
yang diperlukan untuk dana tersebut.
b. Melakukan pembayaran dari dana kas kecil
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Pemegang dana kas kecil memiliki wewenang untuk
melakukan pembayaran dari dana sesuai kebijakan
perusahaan. Untuk tujuan pengendalian, perusahaan
dapat menetapkan batasan jumlah maksimum
pembayaran dan jenis pembayaran yang dapat dilakukan
dari dana tersebut. Setiap pembayaran dari dana harus
didokumentasikan atau mencatat rincian pembayaran
pada formulir tanda terima kas kecil. Tanda terima
selanjutnya disimpan di kotak kas kecil sampai dana
hampir habis dan diisi ulang. Pencatatan akuntansi saat
pembayaran kas kecil tidak perlu dilakukan tetapi
pembayaran diakui ketika dana diisi ulang. Tidak ada
pencatatan akuntansi saat dilakukan pembayaran dari kas
kecil, sebagai gantinya pengaruh akuntansi atas setiap
pembayaran diakui ketika dana diisi ulang.
Sistem imprest pengeluaran dana kas tidak dicatat dalam
catatan akuntansi. Jika pemakaian dana kas kecil telah
dipertanggungjawabkan oleh pemakai dana kas kecil,
pemegang dana kas kecil mengarsipkan bukti
pengeluaran kas kecil dilampiri dengan permintaan
pengeluaran kas kecil dan dokumen pendukungnya.
Dokumen-dokumen ini dikumpulkan untuk dipakai
sebagai dasar permintaan pengisian kembali dana kas
kecil sebesar jumlah dana yang telah dikeluarkan
(Mulyadi, 2001).
c. Pengisian kembali dana kas kecil
33
Ketika dana kas kecil telah mencapai jumlah minimum,
maka dana diisi kembali. Biasanya dilakukan setiap akhir
bulan. Pengisian kembali dana kas kecil sama besar
jumlahnya saat dana dibentuk. Pada saat dana diisi
kembali maka harus dibuat jurnal dengan mengkredit kas
karena tidak ada jurnal untuk akun kas kecil saat dana
diisi kembali. Pengisian kembali dana kas kecil
mengembalikan kas kejumlah awalnya dan tidak ada ayat
jurnal untuk akun kas kecil saat dana diisi kembali
(Reeve, 2009).
Pengisian kembali dana kas kecil bisa saja mengalami
kelebihan dan kekurangan kas. Hal ini terjadi ketika kas
ditambah tanda terima kas kecil tidak sama dengan
jumlah kas kecil yang dibentuk pada dana kas kecil. Bila
saldo kas kecil terlalu besar maka pemegang dana kas
kecil dapat meminta mengurangi saldo kas kecil tersebut
dengan mengkreditkan akun kelebihan dan kekurangan
kas dimasukkan pada laporan laba rugi sebagai beban
lain-lain. Tetapi apabila saldo kas kecil lebih kecil, maka
akun kelebihan dan kekurangan kas bersaldo debit dan
dilaporkan di laporan laba rugi sebagai pendapatan lain-
lain.
2. Fluctuating Fund System (Sistem Dana Berubah)
System fluctuating merupakan metode dana kas kecil yang bersifat
berubah-ubah atau tidak tetap. Didalam metode fluctuating setiap
pengeluaran harus dibuat jurnal pengeluaran kas dan besarnya pengisian
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kembali tidak harus sebesar pengeluaran yang dilakukan. Pengeluaran
dana kas kecil dicatat dalam jurnal pengeluaran kas dan pengisian
kembali dana kas kecil tidak harus sama dengan jumlah dana kas kecil
yang telah dilakukan (Mulyadi, 2001).
3.4 Evaluasi Kerja Praktik
Selama penulis melakukan kegiatan Kerja Praktik di PT. Bursa
Efek Indonesia Kantor Perwakilan Aceh penulis banyak melakukan
kegiatan seperti yang sudah dijelaskan dalam kegiatan praktik
sebelumnya. Selama penulis melakukan kegiatan Kerja Praktik banyak
menemukan keunggulan di PT. Bursa Efek Indonesia Kantor Perwakilan
Aceh di antaranya adalah kerja sama tim, kedisiplinan dan sistem
pelayanan yang baik. Dalam melaksanakan kegiatan Kerja Praktik
penulis banyak melakukan kegiatan di bagian administrasi.
Pada saat penulis ditempatkan pada bagian administrasi, penulis
banyak membantu dalam hal menginput kuesioner edukasi publik,
menginput daftar hadir, menyiapkan keperluan sekolah pasar modal,
menscan data daftar hadir dan menyusun barang untuk kegiatan Galeri
Investasi. Pada bidang administrasi PT. Bursa Efek Indonesia Kantor
Perwakilan Aceh melakukan tugas pokok yang terstruktur, di mana
memberikan pelayanan tekhnis dan administrasi kepada semua satuan
unit di bidang ketatausahaan meliputi perencanaan, pelaporan,
kepegawaian, keuangan rumah tangga, perlengkapan serta peralatan
kantor.
Bagian administrasi juga melaksanakan pencatatan, pengarsipan
dan memeriksa kelengkapan persuratan kantor, menyiapkan dan menanda
tangani tanda terima surat atau barang lainnya serta menindaklanjuti surat
dan mendistribusikannya sesuai isi disposisi kepala kantor.
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BAB EMPAT
PENUTUP
4.1 Kesimpulan
Berdasarkan dari pembahasan yang telah dikemukakan dari hasil
penelitian dari bab-bab sebelumnya, penulis ingin memberikan
kesimpulan yang sekaligus merupakan bagian akhir dari tulisan laporan
Kerja Praktik ini.
Adapun kesimpulan yang dikemukakan sebagai berikut :
1. Adapun jenis-jenis biaya pengeluaran pada PT. Bursa Efek
Indonesia Kantor Perwakilan Aceh yaitu biaya operasional, biaya
listrik dan air, biaya tagihan dan telepon, biaya langganan
internet dan indovision, biaya ATK, biaya transportasi, biaya
pemeliharaan, biaya entertainment, biaya ekspedisi surat dan
dokumen, biaya fotokopi, biaya lain-lain.
2. Dokumen-dokumen yang digunakan pada PT. Bursa Efek
Indonesia Kantor Perwakilan Aceh untuk pengelolaan dalam
penggunaan kas kecil yaitu: Bukti pengeluaran kas kecil, cek dan
permintaan pengisian kembali dana kas kecil.
3. Metode kas kecil yang digunakan PT. Bursa Efek Indonesia
Kantor Perwakilan Aceh adalah metode Imprest Fund System
(Sistem dana tetap) yaitu jika jumlah kas kecil akan habis, maka
dilakukan penggantian sejumlah dana yang telah dipakai dan
setelah penggantian saldo dana kas kecil akan kembali sejumlah
yang ditetapkan.
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4.2 Saran
Setelah melakukan penelitian secara langsung dan mempelajari data-
data yang ada, penulis ingin memberikan beberapa saran sebagai
bahan pertimbangan agar penggunaan kas kecil sesuai dengan
ketentuan yang ditetapkan dan untuk mengurangi terjadinya
kecurangan yang mungkin terjadi.
Berikut saran-saran yang dapat diberikan :
1. Seharusnya ada dokumen pengeluaran kas kecil yang dibuat oleh
pengguna kas kecil kepada kasir saat meminta pengeluaran kas
kecil agar tidak terjadinya kecurangan.
2. Sebaiknya setiap pengeluaran kas kecil kantor perwakilan Bursa
Efek Indonesia Aceh juga membuat jurnal pengeluaran kas kecil,
dan mengawasi penggunaan kas kecil.
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Lampiran 1 Perkembangan Pasar Modal di Indonesia 
No Tahun Perkembangan Pasar Modal di Indonesia 
1 [Desember 1912] Bursa Efek pertama di Indonesia dibentuk 
di Batavia oleh pemerintah Hindia 
Belanda 
2 [1914-1918] Bursa Efek di Batavia ditutup selama 
perang Dunia I 
3 [1925-1942] Bursa Efek di Jakarta dibuka kembali 
bersama dengan Bursa Efek di Semarang 
dan Surabaya 
4 [Awal tahun 1939] Karena isu politik (Perang Dunia II) 
Bursa Efek di Semarang dan Surabaya di 
tutup 
5 [1942-1952] Bursa Efek di Jakarta ditutup kembali 
selama Perang Dunia II 
6 [1956] Program nasionalisasi perusahaan 
Belanda. Bursa Efek semakin tidak aktif  
7 [1956-1977] Perdagangan di Bursa Efek vakum 
8 [10 Agustus 1977] Bursa Efek diresmikan kembali oleh 
Presiden Soeharta. BEJ dijalankan di 
bawah BAPEPAM (Badan Pelaksana 
Pasar Modal) . Pengaktifan kembali pasar 
modal ini juga ditandai dengan go public 
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PT Semen Cibinong sebagai emiten 
pertama 
9 [1977-1987] Perdagang di Bursa Efek sangat lesu. 
Jumlah emiten hingga 1987 baru 
mencapai 24. Masyarakat lebih memilih 
instrumen perbankan dibandingkan 
instrumen Pasar Modal 
10 [1987] Ditandai dengan hadirnya paket 
Desember 1987 (PAKDES 87) yang 
memberikan kemudahan bagi perusahaan 
untuk melakukan penawaran umum dan 
investor asing menanamkan modal di 
Indonesia 
11 [1988-1990] Paket deregulasi di bidang Perbankan dan 
Pasar Modal diluncurkan. Pintu BEJ 
terbuka untuk asing. Aktivitas bursa 
terlihat meningkat 
12 [2 Juni 1988] Bursa Paralel Indonesia (BPI) mulai 
beroperasi dan dikelola oleh Persatuan 
Perdagangan Uang dan Efek (PPUE), 
sedangkan organisasinya terdiri dari 
broker dan dealer 
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13 [Desember 1988] Pemerintah mengeluarkan Paket 
Desember 88 (PAKDES 88) yang 
memberikan kemudahan perusahaan 
untuk go public dan beberapa kebijakan 
lain yang positif bagi pertumbuhan pasar 
modal 
14 [16 Juni 1989] Bursa Efek Surabaya (BES) mulai 
beroperasi dan dikelola oleh Perseroan 
Terbatas milik swasta yaitu PT. Bursa 
Efek Surabaya 
15 [13 Juli 1992] Swastanisasi  BEJ. BAPEPAM berubah 
menjadi Badan Pengawasan Pasar Modal. 
Tanggal ini diperingati sebagai HUT BEJ 
16 [22 Mei 1995] Sistem Otomatis perdagangan di BEJ 
dilaksanakan dengan sistem komputer 
JATS (Jakarta Automated Trading 
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